
Übersicht Seminarprogramm 2012

Stand: 31.1.2012

Nr. Thema 1. Tag 2. Tag

1. EDV und Informationstechnologie 

101 MS Excel 1: Formatierung, Bezüge, Funktionen [16 UE] Fr 09.03.12 Sa 10.03.12

102 MS Excel Spezial: Pivot, Diagramme, Objekte [16 UE] Fr 16.03.12 Sa 17.03.12

103 MS Word: Formate, Vorlagen, Serienbriefe, [16 UE] Fr 20.04.12 Sa 21.04.12

104 MS PowerPoint: Gestaltung, Vorlagen, Animation [8 UE] Sa 24.03.12

105 MS Visio: Grundlagen kompakt [16 UE] Fr 22.06.12 Sa 23.06.12

2. Führungsstrategien und persönliche Kompetenzen

201 Führungsmodelle und -konzepte [16 UE] Fr 27.04.12 Sa 28.04.12

202 Mitarbeitergespräche und Zielvereinbarungen [16 UE] Fr 20.04.12 Sa 21.04.12

203 Konstruktiver Umgang mit Konflikten [16 UE] Fr 17.08.12 Sa 18.08.12

204 Teams erfolgreich entwicklen und leiten [16 UE] Fr 11.05.12 Sa 12.05.12

205 Mitarbeitermotivation und Empowerment [16 UE] Fr 08.06.12 Sa 09.06.12

206 Zeitmanagement: Zeit optimal nutzen [16 UE] Fr 01.06.12 Sa 02.06.12

207 Coaching: eigene Potenziale erfolgreich nutzen [16 UE] Fr 10.08.12 Sa 11.08.12

3. Kommunikation und Rhetorik

301 Rhetorik I: Grundlagen der Kommunikation [16 UE] Fr 16.03.12 Sa 17.03.12

302 Rhetorik II: Moderation und Präsentation [16 UE] Fr 14.09.12 Sa 15.09.12

303 Rhetorik III: Verhandlungstechniken [16 UE] Fr 26.10.12 Sa 27.10.12

304 Rhetorik IV: Gesprächsführung und Besprechungstechniken [16 UE] Fr 01.06.12 Sa 02.06.12

4. Organisationsentwicklung

401 Qualitätsmanagement kompakt [16 UE] Fr 10.08.12 Sa 11.08.12

402 Unternehmens- und Potenzialanalyse  [16 UE] Fr 04.05.12 Sa 05.05.12

403 Controlling kompakt: Planung, Steuerung [16 UE] Fr 17.08.12 Sa 18.08.12

404 Projektmanagement kompakt [16 UE] Fr 27.04.12 Sa 28.04.12

405 Kundenorientierung und Beschwerdemanagement [16 UE] Fr 23.03.12 Sa 24.03.12

5. Verkauf und Marketing

501 Marketingstrategien kompakt [16 UE] Fr 22.06.12 Sa 23.06.12

502 WEB2.0 und Social Media [16 UE] Fr 04.05.12 Sa 05.05.12

503 Die eigene Homepage als Aushängeschild [16 UE] Sa 23.06.12 So 24.06.12

504 Telefontraining: optimale Kundenkommunikation [16 UE] Fr 08.06.12 Sa 09.06.12

7. Modernes Projektmanagement 

701 Einführung in das Projektmanagement [16 UE] Fr 11.05.12 Sa 12.05.12

702 Projektplanung und Projektstrukturierung [16 UE] Fr 15.06.12 Sa 16.06.12

703 Termin-, Kosten-, Ressourcenplanung [16 UE] Fr 28.09.12 Sa 29.09.12

704 PM-Software in der Praxis [16 UE] Fr 31.08.12 Sa 01.09.12

705 Projektleitung, Teambildung und Teamführung [16 UE] Fr 23.11.12 Sa 24.11.12

706 Projektcontrolling, Steuerung und Risikomanagement [16 UE] Fr 09.11.12 Sa 10.11.12

707 Prüfungsvorbereitung und Prüfung [ 2x 8UE] Sa 08.12.12 Sa 15.12.12

Infoabende

1 Ort: VHS Bad Oldesloe, Königstr. 33

2 Zeit: jeweils 18.30 bis 20.00 Uhr Mi 22.02.12

3 Inhalte: Seminarprogramm und -themen, Zertifikatskurs PM Di 13.03.12

4 Sonstiges: finanzielle Förderprogramme Do 19.04.12

5 Eintritt: frei

6 Anmeldung: um Rückmeldung wird gebeten (04531) 504-141

an der VHS Bad Oldesloe
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